TUTORIAL
ASSINATURA DO TERMO DE
COMPROMISSO DE ESTAGIO (TCE)
OBRIGATORIO E NAO OBRIGATORIO
(LICENCIATURA EM MUSICA)

APRESENTACAO

e

Caro(a) estudante,

ApoOs a aprovacao do "Pre-cadastro de Estagio” ou do
Cadastro do “Estagio N&o  Obrigatorio” pela
Coordenacao, o SIGAA emitirdA a minuta do Termo de
Compromisso de Estagio (TCE).

Vocé recebera um e-mail informando que foi
cadastrado(a) como estagiario(a) e podera imprimir a
minuta do TCE para assinatura por meio do seu acesso
ao SIGAA.

Versao 6.1
Atualizado

em 23/09/25




ATENCAO!
ERROS COMUNS A EVITAR

X Estagiario assinar o TCE fisicamente ou pelo
SOUGOV.

v/ O(a) aluno(a) s6 assina o TCE via SIPAC, quando a
Coordenacdao abrir o processo.

X Na&o coletar todas as assinaturas fisicas antes de
enviar.

v/ Sempre relna todas as assinaturas antes de
digitalizar.

X Digitalizar documentos ilegiveis.
O arquivo (.pdf) precisa estar nitido e legivel.

X N&o acompanhar o status no SIGAA/SIPAC
v O estagio s6 comeca quando o status mudar para
“Ativo”.




Situacao

Estagio Obrigatorio
(fora da UFRN)

RESUMO
DOS CENARIOS

O que fazer

Imprimir 1 via do TCE emitido pelo SIGAA -
coletar assinaturas fisicas — digitalizar — enviar
para e-mail da secretaria - acompanhar no
SIPAC/SIGAA.

Estagio Obrigatorio
(concedente UFRN
ou todos com
cadastro no SIPAC)

N&o imprimir - enviar TCE em branco (sem
assinaturas) para e-mail da secretaria — coleta
das assinaturas sera 100% digital no SIPAC -

acompanhar no SIPAC/SIGAA.

Estagio Nao
Obrigatorio (via IEL)

Usar contrato do IEL (com assinaturas fisicas) —
entregar 1 copia na Secretaria + enviar
digitalizado para e-mail da secretaria —

acompanhar no SIPAC/SIGAA.

Estagio Nao
Obrigatério (via
CIEE)

Imprimir 1 via do TCE (SIGAA) - coletar
assinaturas fisicas — digitalizar - enviar para e-
mail da secretaria—» acompanhar no
SIPAC/SIGAA.

Combinacao
assinatura fisica +
digital (SOUGOQOV)

Primeiro coletar todas as assinaturas fisicas —
depois digitalizar - anexar no SOUGQV para as
assinaturas digitais.
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PASSO 1: Gerar e imprimir o TCE
Imprima 1 via do TCE:

SITUACOES ESPECIFICAS:
¢« NAO PRECISA IMPRIMIR.

o Se a Concedente for a propria UFRN.

o Se o(a) Supervisor(a) de Estagio e o Responsavel
pelo local do Estagio tiverem cadastro como
assinante externo no SIPAC ou TODOS
assinarem via SOUGOV.

o Pule para o PASSO 4.

» Estagio Nao Obrigatorio via Agente de Integracao
IEL.

o A UFRN aceita o TCE emitido (contrato) emitido
pelo IEL. O contrato deve ser encaminhado com
as assinaturas fisicas do(a) responsavel pela
Concedente e do(a) Supervisor(a) de Estagio.

o Pule para o PASSO 2.
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Acesse SIGAA > MENU ESTAGIO > GERENCIAR
ESTAGIOS

A+ A- Ajuda? | Tempode 5

@ Médulos ¢l caixa Postal ‘p‘

"f' Alterar senha

re atual: 2023.2
=C Menu Discente

? Relacbes Internacionais gy Outrc

steca [ Bolsas | 2 Estdgio

Mural de Vagas

M AS DATAS
E AUXILIOS

Pré-cadastro de Estagio

Mensagens

lizar Foto e Perfil

. DIVULG%

Gerenciar Estagios

Meus Dados Pessoais

e [ ] e

Cligue em VISUALIZAR MENU

ESTAGIO CURRICULAR
OBRIGATORIO

09/09/2023
8 af

AGUARDANDO
ASSINATURA

Cligue em VISUALIZAR ESTAGIO

ESTAGIO CURRICULAR

15/05/2023 a I
OBRIGATORIO

28/11/2023

, Visualizar Estagio | Z {3 Cancelar Estagio

09/09/2023
17:33

AGUARDANDO
ASSINATURA
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Cligue em VISUALIZAR TERMO DE COMPROMISSO

DADOS DO ESTAGIO

Situacdo do Estagio: AGUARDANDO ASSINATURA
Tipo do Estagio: ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO
Carga Horaria Semanal: 1
Professor Orientador do Estagio:
Inicio do Estagio: 19/09/2023
Horario do Estagio:
Valor da Bolsa: 0,00
Plano de Atividades: Planejar, elaborar e ministrar aulas na educaca
DADOS DO SEGURO CONTRA ACIDENTES PESSOAIS

CNPJ:
Seguradora:
Apdlice do Seguro:

Apdlice de Seguro Digitalizada: Nenhum Arquivo

™
-!_\.: VISUALIZAR "~/: Baixar A

TERMOS DO ESTAGIO e
Termo de Compromisso 4

Termo de Rescisao &
Status Data da Operacdo
AGUARDANDOC APRDUACED 09/09/2023 17:33
AGUARDANDO ASSINATURA 10/09/2023 10:41

<< Voltar




A l/,{//é-

Il

'—5///“\\\§ ASSINATURA DO TCE
Licenciara (LICENCIATURA EM MUSICA)

em Mdusica

Uma nova pagina sera aberta com o TERMO DE
COMPROMISSO.

m UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE
SISTEMA INTEGRADO DE GESTAD DE ATIVIDADES = f
ACADEMICAS 5' I'l 0
Portal do Discente
EMITIDO EM 10/09/2023 10:42

ANEXO1I

TERMO DE COMPROMISSO DO ESTAGIARIO PARA A
REALIZACAO DE ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO

ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO

Pelo presente Instrumento, ofa) discents RG
n® regularmente matriculado ¢ com efetiva frequéncia
no 6° Periodo do Curse de MUSICA/EMUFRN - NATAL - LICENCIATURA - PRESENCIAL,
matricula doravante denominado ESTAGIARIO e UNIVERSIDADE
FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE - UFRN, CNPJ n® 24.365.710/0001-83, doravante
denominada CONCEDENTE, neste ato representada pelo(a) Sr(a)

responsével pela(o)

em conformidade com o que determina a Lei n® 11.788, de 25 de

No final da pagina, clique em IMPRIMIR.

ORIENTADOR
/ ]
ATENCAO
Para verificar a autenticidade deste documento acesse https://sigaa.ufrn.br/sigaa/documentos/
informando o identificador a data de emissdo e o cédigo de verificacao

SIGAA | Superintendéncia de Tecnolegia da Informacdo - | | Copyright €& 2006- <o
'( Voltar 2023 - UFRHN - Siga32?-producao.info.ufrn.br.sigaaz?wy Imprimir LE:]
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PASSO 2: Coletar assinaturas fisicas.

Quem assina?

« Concedente - responsavel pelo local que vai receber o(a)
estagiario(a) - diretor da escola, dono da empresa etc. Obs: em caso
de afastamento da direcdo, o termo deve ser assinado pelo
responsavel legal naguele momento.

e Supervisor(a) de estagio - professor(a) da turma onde vocé
estagiara.

ATENCAO!!!

e O(A) estagiario(a) NAO deve assinar o documento
fisicamente e nem pelo SOUGOV.

e Se o(a) estudante assinar fisicamente o documento
ou se encaminhar a documentacao com a sua
assinatura SOUGOV, ele sera devolvido para
correcao, 0 que podera atrasar o inicio do estagio.

e Sempre que houver combinacdo de assinaturas
fisicas e digitais (SOUGOV):

o Primeiro, coletar todas as assinaturas fisicas.

o Depois, digitalizar o documento ja com as
assinaturas fisicas e, somente entdo, anexar na
plataforma do SOUGOV para coleta das
assinaturas digitais.
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PASSO 3: Digitalizar o TCE

Digitalize o documento completo em formato .pdf com as
assinaturas coletadas.

Obs: o documento precisa estar organizado e, sobretudo,
legivel. Se o documento estiver ilegivel e/ou muito
escuro, a Coordenacéo solicitara uma nova digitalizacao.

SITUACOES ESPECIFICAS:

e Se o0(a) Supervisor(a) de Estagio e/ou o(a)
Responsavel pelo local do Estagio assinarem via
SOUGOV, precisa baixar o documento completo com
a assinatura digital SOUGOV.
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PASSO 4: Enviar para a Secretaria

Enviar o TCE para o e-mail
licenciatura@musica.ufrn.br

Assunto: “Termo de Compromisso assinado e digitalizado
— NOME DO(A) ALUNO(A)”

Cenarios:

 Se a Concedente for externa: enviar TCE assinado e
digitalizado.

 Se a Concedente for a propria UFRN ou se todos os
envolvidos tiverem cadastro de assinante externo no
SIPAC: enviar o TCE em branco (sem assinaturas),
para que a secretaria insira o documento no SIPAC e
colete as assinaturas digitais.
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PASSO 5: Assinaturas digitais (SIPAC)

A Coordenacado solicitara, entdo, a assinatura dos
envolvidos (Estudante, Coordenador do Curso de
Licenciatura, Professor Orientador, Agente Integrador, e
Direcao da Escola de Musica, se necessario), via SIPAC.
Nesse momento, o(a) aluno(a) recebera um e-mail com
as informacdes do processo.

Acesse https://sipac.ufrn.br/public/jsp/portal.jsf, faca o
login com suas credenciais do SIGAA.

Selecione  MENU PROCESSOS > ASSINAR
DOCUMENTOS.

egrado de Patriménio, Administracdo e Contratos

Orgamento: 2023 § Mdédulos
"f' Alterar Se

3is 2 Auxilio Financeiro ﬁ Processos & Restauranmsultas

Assinar Documentos (1)

ades Correcionais o Consulta Publica de Processos RN

ral do Rio Grande do Norte (UFRN), torna publico o primeiro edital para candidatura de =
Atividades Correcionais ou BCD, Edital n. 01/2023, projeto inovador no contexto de img



https://sipac.ufrn.br/public/jsp/portal.jsf
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PASSO 6: Conferir assinaturas

Confira se todos os envolvidos assinaram o documento
via SIPAC.

Acesse o SIPAC > MENU PROCESSOS > ASSINAR
DOCUMENTOS

do de Patriménio, Administracdo e Contratos Tempo de Sessdo: 01

Orgamento: 2023 ' Mddulos v ¥
"':} Alterar Senha

42 Auxilio Financeiro ﬁ Processos & Restaurante e Itas

Assinar Documentos (0)

s Correcionais o Consulta Publica de Processos RN

1 Rio Grande do Morte (UFRN), torna publico o primeiro edital para candidatura de servidores

—_e—— — P L

Aparecera a seguinte tela com as informacfes do
documento assinado. Selecione o processo.

# MoébuLo DE ProTocoLo > b MESA VIRTUAL

Despachos Consultas Relatdrios

MESA VIRTUAL

DOCUMENTOS ASSINADOS b

Mostrar 25 ~ Documentos 1 Itens Selecionados
Documento [ Unidade Origem Cadastrado Em  Assinado Em
| 23077. /2023- | CLM/EMUFRN (11.39.00.03) 09/05/2023 01/06/2023
T 72023 - TERMO DE COMPROMISSO DE

ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO
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Ao visualizar o Processo, € possivel conferir as
assinaturas de todos os envolvidos ao colocar o cursor
nos "bonequinhos".

AC - Sistema Integrado de Patriménio, Administragdo e Contratos Tempo de Sessdo: 01:30

Orcamento: 2023 }i Médulos ¢l caixa postal =2 Portal

< Alterar Senha

pe ProTtocoLo > L Mesa VirtuaL » [£] AssinaTura DE DocumenTtos > DOCUMENTOS ASSINADOS
UMENTO N° /2023 (23077, [2023- )
O DE COMPROMISS0O DE ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO

Visualizacdo I w ([0

Assinante Unidade Situacao
=  verArquivoDocumento
EMUFRN (11.39 ASSIMNADO EM
10/05/2023
[E= =] - 2 - "
. EMUFRN (11.39 ASSIMADO EM
1 12

09/05/2023, 15:37

F

Portal
Coorder

REA

ESTAGIO

Se estiver faltando alguma assinatura, a situacao do
estagio permanecera "AGUARDANDO ASSINATURA".

Nesse caso, entre em contato com os(as) envolvidos(as),
lembrando-os da necessidade dessa assinatura.
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ATENCAO!!! Para acompanhar o status do seu Estagio:
Acesse 0 SIGAA > MENU ESTAGIO > GERENCIAR
ESTAGIOS nestre atual: 2023.2 (il Mé6dulos th caixa Post:

=2 Menu Discente "f Alterar sen

siblioteca /X Bolsas |4 Estagio G Relacdes Internacior
Mural de Vagas

ios pelos Programas de Fré-cadastro de Estagio

TRE=nsmpelt |Gerenciar Estagios ‘

~1: visualizar Menu \a): Analisar Estagio {:. Continuar Cadastro

lizar

Maiic Niar

Periodo do Data do

Matricula Nome Orientador Estagio Tipo do Estagio Cadastro Situacdo Acdes
INSTITUTO FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE CAMPUS CIDADE ALTA - 10.877.412/0013-00
14/04/2023 a ESTAGIO CURRICULAR 14/04/2023 AGUARDANDO -
15/07/2023 OBRIGATORIO 1554 ASSINATURA .

Apos enviar o TCE assinado (e todos assinarem no
SIPAC), se o status do estagio ainda aparecer como
“AGUARDANDO ASSINATURA?”, o aluno deve contatar
a secretaria (licenciatura@musica.ufrn.br) com o assunto:
“Inserir o TCE assinado no SIGAA para ativacao do
estagio —- NOME DO ALUNQO”,

O(A) aluno(a) so podera iniciar seu estagio quando a
situacdo do estagio passar de "AGUARDANDO
ASSINATURA" para "ATIVO".

~]: visualizar Menu a9 Analisar Estagio E,: Continuar Cadastro

EsTAGIOS ENCONTRADOS (9)

Periodo do Data
Matricula Nome Orientador Estagio Tipo do Estagio Cadast Situacdo Agies
MUNICIPIO DE NATAL - 08.241.747/0001-43

10/07/2023 a ESTAGIO CURRICULAR NAD 04/07/2023

09/01/2024 OBRIGATORIO 15:29 LS
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PASSO 7: Entregar copia impressa
ApoOs confirmar o Status “Ativo”, imprima uma cépia da
FOLHA de assinaturas do TCE.

Acesse 0 SIGAA > MENU ESTAGIO > GERENCIAR
ESTAGIOS

nestre atual: 2023.2 -i Modulos '?L Caixa Postz

= “
=5 Menu Discente 7, Alterar sen

Jiblioteca : Bolsas ﬁ: Estagio 3 Relacdes Internacior

Mural de Vagas

los pelos Programas de Pré-cadastro de Estagio

r desempenh ; - izar
R Gerenciar Estagios

Menc Nar

Cliqgue em VISUALIZAR MENU

19/09/2023 a ESTAGIO CURRICULAR 09,/09/2023 -
28/11/2023 OBRIGATORIO 15735 ATIVO e-
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Cligue em VISUALIZAR ESTAGIO

=1 Visualizar Menu

ESTAGIOS ENCONTRADOS (4)

Periodo do

Nome Orientador Estagio

11/09/2023 a
18/09/2023

09/05/2023 a
14/07/2023

19/09/2023 a
28/11/2023

I |, Visualizar Estagio I {JJ) visualizar Relatérios

|7 Preencher Relatério Final {7 cancelar Estagio

Tipo do Estagio

ESTAGIO CURRICULAR
OBRIGATORIO

ESTAGIO CURRICULAR
OBRIGATORIO

ESTAGIO CURRICULAR
OBRIGATORIO

Data do
Cadastro Situacdo Agdes
15/08/2023 NAO =
15:54 COMPATIVEL =
09/05/2023 : =
= concwino [
06/09/2023 NAO =
09:09 COMPATIVEL
09/09/2023 =
17:33 i) y

{Z) Preencher Relatério Periédico

No final da pagina, cligue em BAIXAR ARQUIVO.

Carga Horaria Semanal:
Professor Orientador do Estagio:
Inicio do Estagio:

Horario do Estagio:

Valor da Bolsa: 0,00
Plano de Atividades: Planejar, elaborar e ministrar aulas na educacao

DADOS DO SEGURO CONTRA ACIDENTES PESSOAIS

CNPJ:
Seguradora:

Apolice do Seguro:

Apodlice de Seguro Digitalizada: Nenhum Arquive

TErmMmos Do ESTAGIO

Termo de Compromisso

o,

<41 VISUALIZAR ~+ BAIXAR AR/

|
N

Termo de Compromisso Assinado Pelas Partes 3

Termo de Rescisdo

]

HISTORICO DE MUDANGCA DE STATUS DE

Data da Operacao

Status




/

P\ L/
N

=

U ASSINATURA DO TCE
Licenciara (LICENCIATURA EM MUSICA)

em Mdusica

Uma nova pagina sera aberta com o documento. Localize
a ultima pagina, que contem a FOLHA DE

ASSINATURAS, e clique IMPRIMIR.

IMPRIMA 1 COPIA da FOLHA DE ASSINATURAS.

@ Tesclia2i_ . paf - Gaogle Chrame - [m] x

%%  sipacufm.br/downio__, ..

SUNISTERMI DA K AL 11
UXIVERSIBADE FEDERAL DO RN GRANDE I8 SORTE » = ] |
SETEMA INTEGRADO DE FATRIVONI, ABMISISTRACAD K PULHABE ATSIRATURAS
CONTRATI
RMO DE COMPROMISS0 BE ESTAGN) CURRICULAR NAD OBRIGATORION® 2014 (LW |
JEME I, |

FRN (1100 00 85

(" s Pratocels: NAD PROTOCOLADD

{ Ansinade diviaimonie co PG 1553 (oA simade digitalmonte cm 160 TD0T 0805 )

ENTREGUE A COPIA NA ESCOLA OU
INSTITUICAO NO 1° DIA DE ESTAGIO.




